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Objeto del Contrato

"El Contratista” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS en la SECCION DE CONTABILIDAD de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion, diligencia, con arreglo a los
principios de la ética y probidad, en la prestacion de servicios y cumplimiento de las actividades que se describen a
continuacion, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

a) a) Brindé apoyo administrativo y operativo a la Seccién de Contabilidad para el cumplimiento de sus objetivos,
coordinando y dando seguimiento a las actividades asignadas.

| b) b) Apoyé en la organizacién, control, registro y archivo de la documentaciéon que ingresa a la Seccion de Contabilidad,
| contribuyendo al adecuado manejo documental conforme a los lineamientos institucionales.

¢) c¢) Brindé apoyo en la coordinacién logistica y administrativa de reuniones, capacitaciones y demas actividades
relacionadas con el andlisis y la discusion de temas de competencia de la Seccidn de Contabilidad.

d) d) Di seguimiento a los planes de trabajo y actividades asignadas a la Seccién de Contabilidad, proporcionando
informaci6n sobre el estado de los procesos al encargado para apoyar la toma de decisiones.

e} e) Atendi y gestioné consultas internas y externas relacionadas con la Seccidon de Contabilidad, canalizando las
solicitudes y dando seguimiento a los requerimientos correspondientes.

f) ) Apoyé en la consolidacién de informes sobre el avance de las actividades, proyectos y tareas planificadas por la
Seccion de Contabilidad, incluyendo el seguimiento de pendientes y la integracién de la documentacion de respaldo.
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Resultados de la prestacién del servicio conforme al contrato

a) Se recibieron, registraron, distribuyeron y dio seguimiento a los expedientes ingresados al area, garantizando su
asignacion oportuna a los analistas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

b) Se elaboraron, recibieron, gestionaron y archivaron oficios, conocimientos y demas documentos administrativos
relacionados con las &reas de Contabilidad, asegurando su adecuada tramitacion y el control documental
correspondiente.

c) Se coordiné la participacién del personal en las capacitaciones programadas, gestionando las asignaciones recibidas.

Y Se gestionaron las solicitudes de vales de caja chica para cenas institucionales, verificando el cumplimiento de los
procedimientos y plazos establecidos para su tramitacion.

e) Se realizaron las liquidaciones de facturas y documentos de respaldo correspondientes a los gastos efectuados mediante
caja chica, garantizando el cumplimiento de los requisitos administrativos y contables vigentes.

f) Se coording la asignacion de vehiculos institucionales para el personal que participo en actividades, reuniones, jornadas
nocturnas y capacitaciones, atendiendo las solicitudes de manera oportuna.

g) Se coording el envio mensual de los informes y facturas del personal contratado bajo el renglon 029 al area de Recursos
Humanos, garantizando la integracion completa de la documentacion, su entrega dentro de los plazos establecidos y el
control de los registros correspondientes.
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